TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Ozlem ANAS ACAR

Sekreter
UNVANI

Rehberlik ve Psikolojik Danigmanlik Uygulama ve Arastirma Merkezi
GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU
BIiRIM

Turhal Meslek Yiksekokulu

Evrak Yonetimi: Merkeze gelen tiim evraklarin kaydini tutmak ve
gerekli durumlarda merkez yonetimine iletmek.

Danigsmanlik Yazismalari: Merkez yonetiminden gelen talimatlarin
yerine getirilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

Duyuru Yonetimi: Merkezdeki etkinlikler ve seminerler hakkinda

GOREV TANIMI duyurular yapmak ve siiresi dolan duyurulart kaldirmak.
Danigmanlik Hizmetleri: Danismanlik taleplerini almak ve randevu
stireglerini yonetmek.
Psikolojik Kaynak Dagitimi: Psikolojik yardim ve kaynak materyalleri
ogrencilere ve danisanlara dagitmak.
Izin Yénetimi: Merkez personelinin yillik izin, mazeret izinleri ve
gorevlendirme izinlerinin yazismalarini yapmak.
Kararlarin Yonetimi ve Arsivleme: Merkez Kurulu kararlarint yazmak,
ilgili yerlere iletmek ve bir 6rnegini arsivlemek.
Personel Islemleri: Personel gérev siireleri ve performans
degerlendirmeleriyle ilgili yazigmalari ve takibini yapmak.
Arsivleme ve Dokiimantasyon: Merkez faaliyetleriyle ilgili gerekli
evraklarin ve kayitlarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak.
Ek Gorevler: Yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirme
Miidiirlik

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI 1.Word

OTOMASYON, VERI GIRiSI, | 2.Excell

BILGI SISTEMLERI VE OFIiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI 1. 1Is Saghigi ve Giivenligi Egitimi
EGITIMLER 2. Ik Yardim Egitimi

Dog. Dr. Ahmet ERDEM
Miidiir Yardimeisi

Dr. Ogr. Uyesi Yusuf SARIKAYA
Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Cagla CELIK
Psikolog
UNVANI
Rehberlik ve Psikolojik Danigmanlik Uygulama ve Arastirma Merkezi
GOREV YAPTIGI
BIRIM
KADROSUNUN Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
OLDUGU BIRIM
1.Universiteye yeni kayit yaptiran ogrencilerin cevreye ve iiniversiteye uyum
becerilerini artirmak amaciyla cesitli oryantasyon faaliyetleri planlamak ve
uygulamak.
2.Bilgi verme ¢alismalar1 kapsaminda 6grencilerin sosyal duygusal, akademik ve
GOREV TANIMI kariyer gelisim alanlarinda ihtiyag duyduklar bilgileri bireysel caligmalar, grup

caligmalari veya yayin hazirlama yoluyla paylagmak.

3.Danisanlarin/ 6grencilerin sosyal duygusal, akademik ve kariyer gelisimlerinin
desteklenmesi, kendilerini kesfetmeleri, duygusal, biligsel, davranigsal diizeyde
kapasitelerinin giiclendirilmesi amactyla bireysel ve grupla psikolojik danigsma
hizmetleri sunmak.

4.Dogal afetler ile kaza, ihmal, istismar, intihar, siddet, savas, go¢ ve salgin
hastaliklar gibi zorlu yasam olaylarinda danisanlara/ 6grencilere psikolojik destek
saglamak.

5.Duygusal sorunlar1 olan danisanlarin/6grencilerin istek ve ihtiyaglarina gore
bireysel veya grupla psikolojik danisma hizmeti sunmak. Bireylerin 6nemli kararlar
almasina, kendisini daha iyi tanimasina, gevresindeki insanlarla daha etkili iligkiler
kurmasina yardimc1 olmak.

6.Bireylerin kisisel ve mesleki gelisimlerini desteklemek amaciyla basili ya da dijital
olarak brosiir, dokiiman vb. hazirlamak.

7.Universitenin vizyon, misyon ve stratejik plan hedefleri kapsaminda Merkezin
faaliyet alanina giren calismalarin planlanmasi ve yiiriitiilmesi siireglerine destek
olmak.

8.Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhg: ile Universitenin bagli bulundugu ya da
igbirlikleri kurdugu diger kurum ve kuruluslarin politika ve planlari dogrultusunda
gergeklestirilmesi  diisiiniilen ve Merkezin faaliyet alanma giren c¢aligmalarin
planlanmasi ve yiiriitiilmesi siireglerine katkida bulunmak.

9.Alam1 ile ilgili bilimsel arastirmalari takip etmek ve bilimsel arastirmalar
gercgeklestirmek.

10. Meslegine iliskin giincel gelismeleri izleyerek daha nitelikli hizmet sunmak i¢in
bilimsel kongre, konferans, panel ve hizmet i¢i egitimlere katilmak, gerektiginde
hizmet i¢i egitimler diizenlemek.

11. Bireylerin ¢esitli alanlardaki ihtiyaglarina yonelik egitim, seminer, konferans,
atolye vb. calismalar gergeklestirmek.

12. Merkez biinyesinde gerceklestirdigi ¢aligmalar1 raporlamak.

13. Mesleki yeterlikleri disinda kalan bir uzmanlik alaninda yardima ihtiyag
duyulmasi durumunda, bireyi yardim alabilecegi diisiiniilen daha yetkin uzman kisi,
kurum veya kuruluslara yénlendirmek.

14. Gergeklestirilen psikolojik danisma faaliyetlerine ait danisan dosyalarini usuliine
uygun olarak diizenlemek ve kilitli dolapta muhafaza etmek.

15. Sundugu hizmetlerin etkililigini ve verimliligini artirmak amaciyla arastirma,
izleme ve degerlendirme ¢aligmalar1 yapmak.

16. Caligsma siireclerinin tamaminda danisanlarin gizliligini korumak.

17. Tasarruf tedbirlerine riayet etmek, kaynaklar1 verimli kullanmak.

18. Merkezinin Miidiiriiniin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.




SORUMLULUK
ALANI

Miidiirliik

KULLANDIGI/BILDI
GI OTOMASYON,
VERI GIRiSI, BILGI
SISTEMLERI VE
OFiS
PROGRAMLARI

1.Office

VARSA EK
GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

1.
2.

Is Sagligi ve Giivenligi Egitimi
[k Yardim Egitimi

Dog. Dr. Ahmet ERDEM
Miidiir Yardimcisi

Dr. Ogr. Uyesi Yusuf SARIKAYA
Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Cansu BINGOL
Psikolog
UNVANI
Rehberlik ve Psikolojik Danigmanlik Uygulama ve Arastirma Merkezi
GOREV YAPTIGI
BIRIM
KADROSUNUN Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
OLDUGU BIRIM
19. Universiteye yeni kayit yaptiran dgrencilerin gevreye ve iiniversiteye uyum
becerilerini artirmak amaciyla ¢esitli oryantasyon faaliyetleri planlamak ve
uygulamak.
20. Bilgi verme ¢aligsmalar1 kapsaminda 6grencilerin sosyal duygusal, akademik ve
GOREV TANIMI kariyer gelisim alanlarinda ihtiyag duyduklar bilgileri bireysel ¢alismalar, grup

caligmalari veya yayin hazirlama yoluyla paylagmak.

21. Daniganlarm/ 6grencilerin sosyal duygusal, akademik ve kariyer gelisimlerinin
desteklenmesi, kendilerini kesfetmeleri, duygusal, biligsel, davranigsal diizeyde
kapasitelerinin gii¢lendirilmesi amaciyla bireysel ve grupla psikolojik danisma
hizmetleri sunmak.

22.Dogal afetler ile kaza, ihmal, istismar, intihar, siddet, savas, gb¢ ve salgin
hastaliklar gibi zorlu yasam olaylarinda daniganlara/ 6grencilere psikolojik destek
saglamak.

23. Duygusal sorunlar1 olan danisanlarin/6grencilerin istek ve ihtiyaglarina gore
bireysel veya grupla psikolojik danigma hizmeti sunmak. Bireylerin 6nemli kararlar
almasina, kendisini daha iyi tanimasina, ¢evresindeki insanlarla daha etkili iliskiler
kurmasina yardimc1 olmak.

24. Bireylerin kisisel ve mesleki gelisimlerini desteklemek amaciyla basili ya da
dijital olarak brosiir, dokiiman vb. hazirlamak.

25. Universitenin vizyon, misyon ve stratejik plan hedefleri kapsaminda Merkezin
faaliyet alanina giren ¢aligmalarin planlanmasi ve yiiriitiilmesi siire¢lerine destek
olmak.

26. Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlig: ile Universitenin bagl bulundugu ya da
isbirlikleri kurdugu diger kurum ve kuruluslarin politika ve planlart dogrultusunda
gergeklestirilmesi diisiiniilen ve Merkezin faaliyet alanina giren caligmalarin
planlanmasi ve yiiriitiilmesi siireglerine katkida bulunmak.

27. Alan1 ile ilgili bilimsel arastirmalar takip etmek ve bilimsel arastirmalar
gercgeklestirmek.

28. Meslegine iliskin giincel gelismeleri izleyerek daha nitelikli hizmet sunmak
icin bilimsel kongre, konferans, panel ve hizmet igi egitimlere katilmak,
gerektiginde hizmet igi egitimler diizenlemek.

29. Bireylerin gesitli alanlardaki ihtiyaglarina yonelik egitim, seminer, konferans,
atolye vb. calismalar gergeklestirmek.

30. Merkez biinyesinde gerceklestirdigi ¢alismalar1 raporlamak.

31. Mesleki yeterlikleri disinda kalan bir uzmanlik alaninda yardima ihtiyag
duyulmasi durumunda, bireyi yardim alabilecegi diigiiniilen daha yetkin uzman
kisi, kurum veya kuruluslara yonlendirmek.

32. Gergeklestirilen psikolojik danigma faaliyetlerine ait danisan dosyalarini
usuliine uygun olarak diizenlemek ve kilitli dolapta muhafaza etmek.

33. Sundugu hizmetlerin etkililigini ve verimliligini artirmak amaciyla arastirma,
izleme ve degerlendirme ¢aligmalar1 yapmak.

34. Calisma siireglerinin tamaminda danisanlarin gizliligini korumak.

35. Tasarruf tedbirlerine riayet etmek, kaynaklar1 verimli kullanmak.

36. Merkezinin Miidiiriiniin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.




SORUMLULUK
ALANI

Miidiirliik

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRiSI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

1.Office

VARSA EK
GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

3.
4,

Is Sagligi ve Giivenligi Egitimi
[k Yardim Egitimi

Dog. Dr. Ahmet ERDEM

Midiir Yardimcist

Dr. Ogr. Uyesi Yusuf SARIKAYA
Miidiir




